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Miniguide: Tildeling af stedfortrader

Denne guide viser, hvordan personaleadministratoren tildeler en stedfortraeder for en
medarbejder i Campus. Dette betyder, at en medarbejder kan overtage en anden brugers
rolle i Campus i en begreenset periode eksempelvis ved ferie.

1. Klik pa menuen i gverste venstre hjgrne og vaelg Admin

= CAMPUS

25 Admin

2. Veelg Personadmin .
.e Personadmin.
‘rﬂ Administrerer brugerprofiler, herunder visning af kompetencer og andre aktiviteter.

3. Veelg Administrer personer
og veelg herefter Stedfortraederopsatning i drop-down menuen

Stedfortraederopsastning

4. Klik pa Tilfoj stedfortraeder Sog efter stedfortraedertildelinger

Stedfortraeder for | Q[@,] stedfortreeder | al@]
Oprettet af \ Q@] stardato-= | [=
Slutdato <= \ |D| Status \W|

Konfigurer | Gem sogning " so6 |

5. Sag den bruger frem, der skal vaere stedfortraeder i feltet: o
Stedfortraader. Tilfgj ny stedfortraeder

Sag stedfortreederen frem med Brugernavn

Stedfortreeder * ’ | l Q ‘@\ ‘
Angiv start- og slutdato Startdato* | 12.11.2024 [=]
Slutdato* | 10.11.2004 [=]

6. Kilik pa Tilfgj stedfortraedermal .
P ! Tilfej stedfortraedermal
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stedfortraeder for
Seet kryds ud for brugeren

Afslut med Valg

7. Sgg den person frem, som brugeren skal overtage/agere

Seg Person, intern

S I
Person-ID Brugernavn

Leder Q @ Organisation ekonomistyrelsen

By Q|@  Domane |Q
Persontype | -Valg en- 4

Veelg Alle rapporter under menulinjen
ved Hirerarkiindstilling, hvilket
betyder, at det er alle lederens ansatte,
stedfortraederen vil fa adgang til

MNavn

| Hierarkiindstilling

| Handlinger

Ivan Ivansen

(D) ingen
(@) Alle rapporter

O Medtag

[ ]
niveauer nedad

Afkryds disse roller:
- Hjem
- Team-dashboard
- Leering
- Personer

Og afslut ved at klikke pa Gem knappen

Veelg roller, som proxyen kan fa adganag til

Hjem

% Team-dashboard
Leering
[JECommerce
[J5ocia

Personer

(JHR
[JUnderviser

[ 5ystem




